
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

งานจ้างเหมาบริการท าความสะอาด ประจ าปีงบประมาณ 2558 

 

1. ช่ือโครงการ       งานจ้างเหมาบริการท าความสะอาดประจ าส านักงาน (จ านวนพนักงาน 13 คน) 
หน่วยงานเจ้าของโครงการ       สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร         1,980,000.00 บาท 
3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)    3 กันยายน 2557 
เป็นเงิน      1,967,000.00 บาท  รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
               =12,608.975 บาท x 13 คน =163,916.68 x 12 เดือน = 1,967,000.16 บาท 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
   4.1 สอบถามอัตราค่าบริการพนักงานท าความสะอาดจากบริษัท เอ.เอ็น.จี.แมเนจเม้นท์แอนด์เซอร์วิสเซส จ ากัด 
   4.2 สอบถามอัตราค่าบริการพนักงานท าความสะอาดจากบริษัท ที.อาร์.เซอร์วิส จ ากัด    
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
   5.1 นายกุลพัชร   ภูมิใจอวด 
   5.2 นางสาวชัญญาพัชญ์  เกษมรัตน์ 
   5.3 นางสาวไพริน ไกรทอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบท้าย ๑.๑ 

ขอบเขตการจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 
๑. รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง 

๑.๑  จัดส่งพนักงานจ านวน  ๑๓  คน ได้แก ่

-  พนักงานท าความสะอาด  ๑๐ คน (เพศชายอย่างน้อย ๑ คน ) 

 -  พนักงานท าสวน เพศชาย  ๑ คน  

 -  พนักงานบริการประจ าห้องประชุม เพศหญิง ๒ คน   

๑.๒  วันเวลาในการปฏิบัติงาน 

 -วันจันทร์ – ศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น.  ถึงเวลา  ๑๗.๐๐  น. พนักงาน จ านวน ๑๓ คน 

 -วันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  จัดส่งพนักงานท าความสะอาด ตามแผนปฏิบัติงาน

ของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ระหว่างเวลา  ๐๗.๐๐ น.  ถึงเวลา  ๑๗.๐๐  น. 

๒. ลักษณะงานทั่วไปท่ีจะจ้าง 

๒.๑ ท าความสะอาดตามชั้นของตัวอาคารส านักงาน ให้รวมการท าความสะอาดในพ้ืนที่ที่เป็นห้องสุขา          

รางระบายน้ า กันสาด  กระจกต่าง ๆ   พ้ืนอาคาร  ทางเข้า  ทางเชื่อมของอาคาร  ราวบันได  ห้องโถง  ห้องท างาน  

ห้องประชุม  ห้องสมุด  ห้องเวรรักษาการณ์ ห้องเก็บสิ่งของ  ห้องอาหาร  หน้าต่าง  ประตู  ฝาผนัง  ม่านทุกชนิด  ฝ้า

เพดาน  เฟอร์นิเจอร์ ลานจอดรถ ลิฟท์ ระเบียง เครื่องตกแต่งส านักงานต่าง ๆ  ครุภัณฑ์และวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ใน

ส านักงาน  รวมไปถึงรอบ ๆ  บริเวณตัวอาคารส านักงาน สถานที่หรือส่วนประกอบของตัวอาคารส านักงานซึ่งโดย

สภาพแล้วต้องท าความสะอาด  และการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ สวนหย่อมในบริเวณพ้ืนที่ส านักงาน 

๒.๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมายเป็นครั้งคราว เช่น ยกของ อุปกรณ์ที่ไม่เกินก าลังของ

พนักงาน ฯลฯ เป็นต้น 

๓. รายการท าความสะอาด 

๓.๑ รายการท าความสะอาดประจ าวัน 

๓.๑.๑ ส านักงาน/ห้องประชุม 

๑) กวาดเช็ดถูพ้ืนด้วยน้ ายาถูพ้ืนฆ่าเชื้อและท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพ้ืนในห้อง ตั้งแต่ เวลา  

๐๗.๐๐ น. ถึงเวลา ๑๗.๐๐  น. ของทุกวันราชการ (ทั้งนี้ ต้องท าความสะอาดห้องท างาน ให้เสร็จก่อน   

๐๘.๓๐ น.) เปิด/ปิด  หน้าต่าง  ห้องท างาน ห้องต่าง ๆ  ที่ผู้ว่าจ้างต้องใช้ส าหรับปฏิบัติการ 



๒) ถูพ้ืนด้วยม็อบดันฝุ่น พร้อมขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น 

๓) ปัดฝุ่นละอองและเช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี ชุดรับแขกต่าง ๆ  ตู้ บอร์ดปิดประกาศ และชั้นเก็บวางเอกสาร  
เครื่องใช้ส านักงาน  แล้วจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อยตามเดิม 

๔) ท าความสะอาดตะกร้าใส่ผงและล้างถังรองรับผง 

๕) ท าความสะอาดกระจก ขอบกระจก ขอบประตูและบานประตูทุกบานและลบรอยเปื้อนตามขอบ
ประตูหน้าต่างและสวิตซ์ไฟ 

๖) เช็ดท าความสะอาดเครื่องรับโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ ส าหรับชิ้นส่วนที่เป็นปากพูดหูฟังของ
เครื่องรับโทรศัพท์ ห้ามใช้น้ าหรือน้ ายาฉีดหรือใส่เนื ่องจากภายในเป็นอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์อาจเสียหายได้เนื่องจากความเปียกชื้น 

๗) ท าความสะอาดทางเข้า  ประตูทางเข้า-ออกของอาคาร  และรอบ ๆ บริเวณตัวอาคารให้ดู
สะอาดอยู่ตลอดเวลา อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง (๐๘.๐๐, ๑๔.๐๐ น.) และเม่ือสกปรก 

๘) เช็ดและท าความสะอาดขั้นบันได ตลอดจนราวบันได และลูกกรงบันได 

๙) ท าความสะอาด เทน้ าและถาดรองรับน้ าใต้กระถางต้นไม้ตามระเบียงต่างๆ 

๑๐) ท าความสะอาดเทเศษน้ าและถังรองรับน้ าจากเครื่องท าน้ าเย็น พร้อมทั้งเช็ดหรือปัดฝุ่นเครื่อง
ท าน้ าเย็นและขวดน้ า 

๑๑) ท าความสะอาดระเบียง 

๑๒) ท าความสะอาดห้องโถงและที่นั่งพัก 

๑๓) ท าความสะอาดห้องโดยสาร ผนัง พ้ืน ประตูลิฟท์ 

๑๔) ท าความสะอาด ปัดกวาดเช็ดถูพ้ืนห้อง ทางเดิน 

๑๕) ท าความสะอาดบานประตู ขอบประตู กระจกและขอบกระจก 

๑๖) ท าความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปื้อนตามฝาผนังด้วยน้ ายา 

๑๗) ท าความสะอาดและดูดฝุ่นพรม 

๑๘) ท าความสะอาดมู่ลี่ ม่านปรับแสงและบานเกล็ดทุกแห่ง 



๑๙) รายงานสิ่งของช ารุดหรือเสียหายที่เกิดขึ้นในเขตรับผิดชอบต่อเจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานโดย
ด่วน เช่น กระจกแตก อ่างล้างหน้าที่ประปา ก๊อกน้ าช ารุดและสิ่งอื่นๆ ที่พบเห็น 

๒๐) ปิดไฟฟ้าแสงสว่าง  น้ าประปา  ปิดพัดลมต่าง ๆ  พัดลมระบายอากาศ  และเครื่องปรับอากาศ 
ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าส านักงานทุกเครื่องออกจากเต้ารับ และตรวจตราดูแลความเรียบร้อย
ก่อนออกจากส านักงานหรือตัวอาคาร 

๒๑) รวบรวมเก็บขยะและทิ้งเช้า – เย็น และเปลี่ยนเมื่อเต็มโดยใช้ถุงขยะสีด า (ถุงขยะเป็นของผู้
รับจ้าง) รวมทั้งท าความสะอาดอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑.๒ ล้างท าความสะอาดห้องน  าชาย – หญิง 

๑)  ท าความสะอาดพ้ืนห้องน้ าและสุขภัณฑ์ภายในห้องน้ าด้วยน้ ายาถูพ้ืนฆ่าเชื้อและเช็ดพ้ืนให้แห้ง 
โดยวัสดุเป็นของผู้รับจ้าง พร้อมตรวจการท างานของอุปกรณ์ไฟฟ้า, พัดลมดูดอากาศ, ไฟฟ้าแสง
สว่าง ตามช่วงเวลาดังนี้ 

 - ๐๗.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. ท าความสะอาดทุก ๆ ๑ ชั่วโมง รวม ๖ ครั้ง และเม่ือสกปรก 

 - ๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. ท าความสะอาดทุก ๆ ๑ ชั่วโมง รวม ๔ ครั้ง และเม่ือสกปรก 

 - ตรวจการอุดตันของสุขภัณฑ์ต่าง ๆ เก็บกวาดขยะใส่ถุงด ารวบรวมทิ้งท าความสะอาดถังขยะ 

  - ตรวจน้ ายาล้างมือ น้ ายาส าหรับเครื่องฆ่าเชื้อขจัดกลิ่น และดับกลิ่นรวมทั้งตลับกระจายกลิ่น
หอมทุกห้อง 

 - ติดป้ายเตือนไว้หน้าห้องน้ าด้วยข้อความ ก าลังท าความสะอาด หรือ พื นลื่นระวังล้ม 

 - รายงานความช ารุดหรือความเสียหายที่เกิดขึ้นในเขตรับผิดชอบ 

๓.๒ การท าความสะอาดประจ ารายสัปดาห์  โดยให้ปฏิบัติในวันหยุดประจ าสัปดาห์  สัปดาห์ละ            
๑ วัน  (วันเสาร์หรือวันอาทิตย์)  ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐  น.  ถึงเวลา  ๑๗.๐๐  น. 

๑) ดูดฝุ่นพรมด้วยเครื่องดูดฝุ่นในห้องปรับอากาศ (ทุกวันเสาร์หรือเมื่อสกปรก) 

๒)     เช็ดท าความสะอาดมู่ลี่หรือม่านปรับแสง และก าจัดแมลงฝุ่นผงในโคมไฟที่ครอบหลอดไฟ    
(ทุกวันอาทิตย์) 

๓)   เช็ดท าความสะอาดกระจกภายในด้วยน้ ายาเช็ดกระจก (ทุกวันเสาร์หรือเมื่อสกปรก) 



๔)    เช็ดท าความสะอาดแผ่นป้ายส านักงานต่าง ๆ และเฟอร์นิเจอร์ ภายใน/ภายนอกส านักงาน
ทั้งหมด (ทุกวันอาทิตย์) 

๕)    ท าความสะอาดบริเวณรอบลิฟท์ในตัวลิฟท์ (ทุกตัว) ชั้น ๑,๒,๓,๔,๕ (ทุกวัน) 

๖)    ท าความสะอาดบันได ทางเดินระหว่างชั้นต่าง ๆ (ทุกวัน) 

๗) ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาซักล้างพรม  และดูดฝุ่นพรมให้สะอาดตลอดเวลา 

๘) ปัดหยากไย่ตามเพดาน  ฝาผนัง และซอกมุมอาคารและห้องต่าง ๆ (ทุกวันอาทิตย์หรือเมื่อ
สกปรก) 

๙) ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาที่เหมาะสม 

๑๐) ท าความสะอาดกระจกหน้าต่าง  บานประตูกระจกทุกบาน  บานกระจกทางเข้าส านักงานทุกบาน
และบริเวณท่ีเป็นกระจกภายในอาคารทั้งหมด (ทุกวันหรือเม่ือสกปรก) 

๑๑) ท าความสะอาดพัดลมต่าง ๆ  พัดลมระบายอากาศ (ทุกวันอาทิตย์) 

๑๒) ล้างตะกร้าผงเศษขยะและภาชนะอ่ืน ๆ  ที่รองรับผงเศษขยะ(ทุกวันเสาร์) 

๑๓) ลบรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามฝาผนัง  ราวบันได  สวิทซ์ไฟฟ้า  ลูกบิดประตู  ฯลฯ (ทุกวันหรือเมื่อ
สกปรก) 

๓.๓ การท าความสะอาดประจ ารายเดือน 
๓.๓.๑ ส านักงาน/ห้องประชุม 

โดยให้ปฏิบัติในวันหยุดประจ าสัปดาห์สุดท้ายของเดือน ๆ ละ  ๑  วัน  (วันเสาร์หรือวันอาทิตย์)  ตั้งแต่เวลา  
๐๗.๐๐  ถึงเวลา ๑๗.๐๐  น. 

๑) ท าความสะอาดชายคา  กันสาดและทางเชื่อมของอาคาร 

๒) ท าความสะอาดเครื่องตกแต่งส านักงานต่าง ๆ  ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงาม 

๓) ล้าง  เคลือบเงาและขัดพ้ืนทุกแห่ง  โดยใช้น้ ายาที่เป็นผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพสูง  ที่สามารถช่วย
รักษาความคงทน  ยืดอายุการใช้งานสูงและมีความสะอาดเงางามอย่างดีเยี่ยม 

๔) ท าความสะอาดโคมไฟ  แผ่นกรองแสงสว่าง  หลอดไฟ  ทั้งหมดท่ีมีอยู่ 



๕) ท าความสะอาด  สถานที่หรือส่วนประกอบของตัวอาคาร  ซึ่งโดยสภาพแล้วต้องท าความ
สะอาดประจ ารายเดือน 

๖)     ล้างท าความสะอาด กัดสนิมตามเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ภายในห้องน้ า 

๗)     ดูดฝุ่นผ้าม่าน หน้าต่าง และประตูทั่วๆ ไป 

๓.๓.๒ ท าความสะอาดส านักงานที่ ถนนเพชรบุรีตัดใหม่ (ตึกเก่า) เดือนละ  ๑  วัน   

๔. งานสวนและต้นไม้  

  การดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ สวนหย่อม สนามหญ้าดูแลไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้คลุมดินและหญ้า 
โดยผู้รับจ้างจะต้องดูแล บ ารุงรักษา ตัดแต่ง รดน้ าทุกวันตามหลักวิชาการดูแลสวน ซึ่งประกอบด้วยการให้
ปุ๋ยเคมีสลับกับปุ๋ยหมัก ก าจัดวัชพืช พรวนดิน ฉีดยาฆ่าแมลง 

  ๔.๑ การตัดแต่งก าจัดวัชพืช หมายถึง การตัดหญ้า ตัดแต่งต้นไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้คลุมดิน ไม้เลื้อย
ให้ดูสวยงาม ไม่รกรุงรัง ตามรูปลักษณะของต้นไม้ชนิดนั้นๆ ก าหนดให้ตัด – แต่งเดือนละ ๒ ครั้ง พร้อมทั้ง
ก าจัดวัชพืช โดยต้องท าการขนย้ายเศษพืชออกจากบริเวณพ้ืนที่ของผู้ว่าจ้างภายใน ๒ วันท าการนับถัดจากวัน
ก าหนดตัด 

  ๔.๒ การให้ปุ๋ยหญ้าควรให้หลังจากตัดแล้ว เดือนละ ๒ ครั้ง ในปริมาณที่พอสมควรไม่มากเกินไป
ส าหรับต้นไม้ควรให้ปุ๋ยเดือนละ ๑ ครั้ง โดยให้ปุ๋ยเคมีสลับกับปุ๋ยอินทรีย์สลับกันไปในปริมาณที่พอสมควร
เช่นกัน 

  ๔.๓ การพ่นยาฆ่าแมลง และยากันรา เดือนละ ๒ ครั้ง 

  ๔.๔ การรดน้ า ให้รดทุกวัน วันละครั้ง โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 

  ๔.๕ ดูแลเก็บเศษขยะออกจากบริเวณสนามหญ้า กระถางต้นไม้ ตามพุ่มต้นไม้ทุกวัน 

  ๔.๖ ถ้าหากมีต้นไม้ ต้นหญ้า ปลูกเพ่ิมข้ึนจากเดิม ในบริเวณพ้ืนที่ที่จ้างเหมาดูแล ผู้รับจ้างจะต้อง
บ ารุงรักษาให้ด้วย 

  ๔.๗ ต้องรับผิดชอบในการปลูกพันธุ์ไม้ชนิดเดิมชดเชยหรือซ่อมแซ่มต้นไม้และต้นหญ้าในกรณีที่
ตายหรือไม่เจริญ งอกงามเท่าที่ควร 

๕. งานจัดบริการเตรียมอาหาร อาหารว่างห้องประชุม    



  การดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในห้องก่อนการจัดประชุม, จัดเตรียมอุปกรณ์ชุดกาแฟและ
จานชามส าหรับจัดอาหารและอาหารว่าง, เสริฟอาหารว่างในห้องระหว่างการประชุม, เก็บชุดกาแฟและจาน
ชามล้างท าความสะอาดและจัดเก็บเข้าท่ี, ท าความสะอาดห้องประชุมเพ่ือเตรียมใช้ในวันต่อไป 

๖) มาตรฐานการท าความสะอาดทั่วๆ ไป 

๖.๑ การท าความสะอาดพ้ืน 

๖.๑.๑ การปัดกวาด  ดูดฝุ่น 

ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่น  พ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร  ห้องโถง  ห้องต่าง ๆ  ทางเดินบันไดบริเวณ
ห้องโถง ทางเดินต่าง ๆ ทางเดินบันไดหนีไฟ ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอกตัว
อาคาร ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนด การปัดกวาดโดยทั่วไปให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด  เว้นแต่พื้นที่
ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัด หรือเครื่องดูดฝุ่นหากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ ส านักงานเมื่อท า
ความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงาน 

๖.๑.๒ การถูด้วยม็อบ 

หลังจากการท าความสะอาดตามข้อ  ๖.๑.๑ แล้วให้ถูพ้ืนที่ต่าง ๆ  ด้วยม็อบชุบน้ าบิดหมาด ๆ  
ม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาดและหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ  หากบริเวณใดมีความสกปรกมาก
ให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืนหรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม  ทั้งนี้รวมถึงการขจัดรอยหรือต าหนิต่าง ๆ บนพ้ืน  ซึ่งเกิด
จากรอยรองเท้าด้วย  ส าหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ลบรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาอย่างดีตามความเหมาะสมหลังจาก
เช็ดถูพ้ืนแล้วบริเวณพ้ืนที่ต่าง ๆ  จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง  ฝุ่นละอองและไม่มีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยู่
ตามขอบก าแพง  ฝาผนัง  เฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน  และไม่มีความเสียหายใด ๆ  เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว 

๖.๑.๓ การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 

การลงน้ ายาขัดพ้ืน  เคลือบเงาพ้ืน  ให้ท าหลังจากด าเนินการตามข้อ  ๖.๑.๑  และข้อ  ๖.๑.๒  
แล้ว  และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม  จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพงหรือขอบโต๊ะ
ตู้ต่าง ๆ  เปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 

๖.๑.๔ การขัดพ้ืนและขัดเงา 
ให้ท าทันทีหลังจากลงน้ ายาขัดพื้นหรือเคลือบเงาพื้น  ทั้งนี้ให้ผู้รับจ้างพิจารณาเลือกใช้

เครื่องมือเครื่องใช้  วัสดุและอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน  โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือต าหนิใด ๆ  
บนพื้น 



๖.๑.๕ การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา 
การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา  เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากต าหนิและริ้วรอย  มี

ความสวยงามทนทานนั้น  ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งนี้ เมื่อท าการลอกพ้ืนและ
เคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา  ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้ส านักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้)  ด้วย 
หลังจากน้ ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาด  และน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าที่เดิม การลอก
พ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายาจะต้องใช้น้ ายาที่เป็นผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพสูง ที่สามารถช่วยรักษาความคงทน ยืด
อายุการใช้งานสูงและมีความสะอาดเงางามอย่างดีเยี่ยม 

๖.๑.๖ การท าความสะอาดพรม 
ในวันปกติจะดูดฝุ่นพรมทุกวัน ส าหรับในวันอาทิตย์หรือเสาร์ หรือในบางขณะที่ไม่ได้ใช้ห้อง

นั้นเลย พนักงานประจ าชั้นอาจพบว่ามีรอยเปื้อนตามพรมเป็นหย่อมๆ หรือเป็นจุดๆ เช่น กาแฟหก พนักงาน
จะต้องน าน้ ายาไปเก็บเฉพาะจุดนั้น โดยทั่วไปจะท าการซักพรมใหญ่ประมาณ ๔ เดือนต่อครั้ง ให้ผู้รับจ้างใช้น้ ายา
ซักพรมที่มีคุณภาพมาตรฐาน ซึ่งเมื่อซักแล้วสามารถใช้งานได้ภายใน ๖ ชั่วโมง 

๖.๒ การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน 
ให้ปัดกวาด  เช็ดถู  เครื่องใช้ส านักงาน  เช่น  โต๊ะ  เก้าอ้ี  ตู้และชั้นเก็บวางเอกสาร  ฯลฯ  ให้สะอาด

ปราศจากฝุ่นละออง  หยากไย่  ใยแมงมุม  คราบสกปรกและริ้วรอยต่าง ๆ  หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้
น ากลับเข้าที่เดิมเมื่องานแล้วเสร็จ  โดยไม่ให้เกิดความเสียหายใด ๆ 

๖.๓ การท าความสะอาดขัดล้างพ้ืนกระเบื้องยาง 
 โดยทั่วไปส าหรับการท างานในแต่ละวันจะปั่นเงาพ้ืนด้วยเครื่องปั่นเงาและใช้ม็อบดันฝุ่น เก็บฝุ่น จุด

ที่เปื้อนจะเซ็ดด้วยม็อบถูพ้ืนและผ้า หรือใช้น้ ายาเก็บให้สะอาดเป็นจุดๆ เมื่อเห็นว่าพ้ืนผิวส่วนใหญ่เริ่มสกปรก
ซึ่งอยู่ในระยะเวลาประมาณ ๑ – ๒ เดือน ก็จะท าการขัดล้างให้สะอาด และเคลือบด้วยน้ ายาเคลือบเงาพ้ืน
ทยอยท าให้จนหมด 

๖.๔ การท าความสะอาดห้องน้ า 
ในวันท างานตามปกติวันจันทร์ – ศุกร์ จะให้พนักงานขัดอ่างล้างมือ เช็ดกระจกส่องหน้า ขัดล้าง

โถส้วม ถูพื้น เช็ดกระจก เช็ดประตู ผนัง ฝ้า เพดาน รวมถึงประตู ขอบประตู ส่วนในวันเสาร์หรืออาทิตย์ 
จะล้างใหญ่ ด้วยน้ ายาล้างคราบตะกอนห้องน้ า และน้ ายาฆ่าเชื้ออย่างดีตามความเหมาะสม ให้สะอาด
ปราศจากกลิ่น และความสกปรก   

๖.๕ การท าความสะอาดกระจก 
 กระจกประตูทางเข้าออก พนักงานท าความสะอาดจะเช็ดทั้งเช้าและบ่าย หรือบริเวณใกล้ประตูหรือ

ใกล้สัมผัมจะเช็ดกระจกวันละครั้ง ส าหรับกระจกหน้าต่างที่เช็ดถึง ไม่สูง ให้เช็ดเดือนละ ๑ ครั้ง หรือหากมีรอย
เปื้อนให้ท าความสะอาดให้เรียบร้อยด้วยน้ ายาเช็ดกระจก  หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ าและเช็ดให้แห้ง



ให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก  ต าหนิหรือรอยสัมผัสและห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาด
กระจก 

๖.๖ การท าความสะอาดม่าน 
ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่านและม่านปรับแสง  ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง  หยากไย่และ

คราบสกปรก  การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาด ๆ  หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมาะสมโดยไม่
ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ ให้ท าความสะอาดเดือนละ ๑ ครั้ง 

๖.๗ การท าความสะอาดโคมไฟ แผ่นกรองแสงสว่าง หลอดไฟ ปลั๊ก/เต้ารับไฟ และพัดลมระบายอากาศ
เช็ดถูให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง พร้อมกับปัดหยากไย่ตามเพดานฝาผนังพร้อมกัน จะปัดหยากไย่หรือตัว
แมลงที่เกาะทุกอาทิตย์ หากมีการถอดอุปกรณ์มาท าความสะอาดให้ท าด้วยความระมัดระวัง  เมื่องานเสร็จให้
ประกอบเข้าท่ีเดิมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ ส่วนเช็ดท าความสะอาดล้างท าทุกๆ ๓ เดือน 

๖.๘ การขัดเงาบริเวณท่ีเป็นโลหะ 
ส่วนประกอบใด ๆ  ในอาคารที่เป็นโลหะให้ดูแลรักษาให้เงางามอยู่เสมอและไม่มีคราบสนิมจับ ให้ท า

ความสะอาดอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง 
๖.๙ ในกรณีที่รายละเอียดมาตรฐานของงานท าความสะอาดนี้   มิได้ก าหนดรายละเอียดในบางส่วนแต่

เป็นงานที่ผู้รับจ้างจะต้องท าแล้ว  ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท าความสะอาดและบริการตามสภาพของงานนั้น ๆ  
หรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างด้วย 
๗. วัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 ผู้รับจ้างต้องจัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้  ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ในการท าความสะอาดและ
ดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อมที่มีคุณภาพ  มาใช้ในการท างานจ้างให้มีปริมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้างทั้งสิ้น  ยกเว้นกระแสไฟฟ้า  น้ าประปา  ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ใช้ได้เท่าที่จ าเป็นต่อ
การบริการท าความสะอาดและดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อม 

๗.๑ อุปกรณ์และเครื่องมือท าความสะอาด ที่ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาประจ าไว้ปฏิบัติหน้าที่  มีดังนี้ 
๑) เครื่องขัดพ้ืน หรืออุปกรณ์ครบชุดส าหรับขัดพ้ืน ล้าง และขัดคราบสกปรกบนพ้ืนขัดมัน

แผ่นหิน 
๒) เครื่องดูดฝุ่นพร้อมอุปกรณ์ ซึ่งดูดได้ทั้งเปียกและแห้ง 
๓) เครื่องซักพรม พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
๔) เครื่องมือเช็ดกระจกพร้อมอุปกรณ์ครบชุดส าหรับเช็ดกระจกภายใน และภายนอก

อาคาร จ านวนให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
๕) ไม้กวาด  ไม้ถูพ้ืน  ถุงใส่ขยะ 
๖) ผ้าเช็ดโต๊ะเก้าอ้ี  ถังน้ า  ขันน้ า  สายยาง พรมเช็ดเท้าอย่างดีใช้กรณีฝนตก 



๗) น้ ายาส าหรับล้างท าความสะอาดและเคลือบเงา  น้ ายาที่ใช้ในการท าความสะอาด   
๘)  ผงขัด  ผงซักฟอก  วัสดุและอุปกรณ์อ่ืน ๆ  ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานท าความสะอาด 
๙)  บันไดอลูมิเนียม ความสูงไม่น้อยกว่า ๓ เมตร ในจ านวนที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
๑๐) เครื่องมืออ่ืนๆ เช่น ม๊อบดันฝุ่น ม๊อบผ้า ฟองน้ า แผ่นขัดสก๊อตไบร์ท ไม้กวาดชนิดต่าง 

ๆ ถังน้ าพลาสติก ขันน้ าพลาสติก ถุงมือยาง ผ้าเช็ดโต๊ะ ถุงดักขยะ ถุงใส่ขยะส าหรับห้องท างานและภายใน
ห้องน้ า และจะต้องจัดหาถุงขยะด าขนาดใหญ่ส าหรับใส่ขยะรวมในแต่ละวันให้เรียบร้อยก่อนน าไปรวบรวมใน
สถานที่ที่ก าหนดให้ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ าเป็น เช่น ผ้าปิดจมูกส าหรับพนักงานท าความสะอาด 

๗.๒ วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่อง มือ  ที่ใช้ในการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อม  ที่ผู้รับจ้าง
จะต้องจัดหามาประจ าไว้ปฏิบัติหน้าที่มี ดังนี้ 

๑) เครื่องฉีดยาฆ่าแมลงและปราบวัชพืช  เครื่องมือในการตัดหญ้า  กรรไกรตัดแต่งกิ่งไม้  
ถังน้ า ขันน้ า ถังฝักบัวรดน้ าต้นไม้  สายยาง  จอบ  เสียม  พลั่ว  บุ้งกี๋  เข่ง  ไม้กวาด  ถังน้ า  และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  
ที่จ าเป็น 

๒) จัดหาปุ๋ยสูตร ๑๖-๑๖-๑๖ อัตรา ๓ กรัม/ต้น ระยะเวลา ๑ เดือน/ครั้ง หรือปุ๋ยยูเรียใน
อัตราเดียวกัน 

๓) จัดหาปุ๋ยคอม และปุ๋ยสูตรอ่ืน เพ่ือบ ารุงต้นไม้ตามที่ผู้ว่าจ้างร้องขอ 
๔) จัดหายาฆ่าแมลง ยากันรา และยาปราบศัตรูพืชที่ไม่ท าลายสิ่งแวดล้อมตามที่ผู้ว่าจ้าง

ร้องขอ 
๕) จัดหาดินส าหรับปลูกต้นไม้ เดือนละ ๕๐ ถุง 
ผู้ว่าจ้างจะจัดสถานที่ส าหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น  ให้โดยผู้รับจ้างเป็นผู้

จัดหาและเก็บรักษากุญแจลูกกุญแจส าหรับล็อกสถานที่เก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวเอง  แต่ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างจะไม่
รับผิดชอบต่อการสูญหายหรือเสียหายใด ๆ  ที่เกิดขึ้นแก่วัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวทั้งสิ้น  และผู้รับจ้างต้องดูแล
รักษาความสะอาดสถานที่เก็บวัสดุและอุปกรณ์โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายกับผู้ว่าจ้าง 

ทั้งนี้ในการส่งมอบวัสดุที่ใช้ในการท าความสะอาดให้พนักงานของผู้รับจ้าง   จะต้องแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามสัญญา 
๘. การส่งพนักงานเข้าปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติ  ดังนี  

๘.๑ พนักงานที่ผู้รับจ้างจัดส่งมานั้น  ต้องได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
พร้อมแนบหลักฐานยืนยันการฝึกอบรมพนักงาน และพนักงานต้องผ่านการอบรมเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือตลอดจน
การใช้สารเคมีมาอย่างดี และได้ผ่านการสอบประวัติมาเรียบร้อยแล้ว โดยต้องมีหนังสือรับรองก่อนเข้ามา
ด าเนินการท าความสะอาด 



๘.๒ พนักงานที่ผู้รับจ้างจัดส่งมาจะต้องมีสัญชาติไทยสามารถฟัง พูด อ่าน หรือหากพนักงานที่ผู้รับจ้างจัดส่ง
มามีสัญชาติอ่ืนต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 

๘.๓ อายุไม่น้อยกว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน ๕๕ ปี ณ วันที่เข้าปฏิบัติงาน 
๘.๔ ผู้รับจ้างต้องจัดส่งส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของพนักงานให้กับสถาบันก่อนส่งพนักงานเข้า

ปฏิบัติงาน 
๘.๕ พนักงานที่ผู้รับจ้างส่งมานั้น ต้องมีผู้มีสุขภาพดี ประวัติดีมีความซื่อสัตย์สุจริต 
๘.๖ ให้ผู้รับจ้างแจ้งจ านวน ประวัติรูปถ่ายของพนักงานขนาด  ๒ นิ้ว และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยนหรือ

ทดแทนตัวบุคคลให้แจ้งรายชื่อพร้อมประวัติการส ารองล่วงหน้า อย่างน้อย ๑ วันท าการ  
๘.๗ ผู้รับจ้างต้องส่งพนักงาน  จ านวน ๑๓ คน  ในจ านวนนี้ต้องมีพนักงานท าสวน จ านวน ๑ คน จะต้องเป็น

บุคคลที่ไว้ใจได้ และมีความรู้ในการปลูก และตกแต่งบ ารุงรักษาต้นไม้เป็นรูปแบบต่าง ๆ  ได้เป็นอย่างดี และ
พนักงานบริการประจ าห้องประชุม จ านวน ๒ คน ที่มีกริยามารยาท และบุคลิกภาพที่ดี เพ่ือท าหน้าที่บริการ
อาหารและเครื่องดื่มในห้องประชุม และต้องให้พนักงานทุกคนมีการตรวจโรค  ณ  โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลหรือคลีนิคที่มีแพทย์ปริญญาแผนปัจจุบันประจ าอยู่  และส่งใบตรวจโรคของแพทย์แนบมากับ
เอกสารประวัติของพนักงานดังกล่าว  ค่าใช้จ่ายในการตรวจโรคนี้ผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายเองท้ังสิ้น 

๘.๘ พนักงานของผู้รับจ้างทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และติดบัตรประจ าตัว
หรือป้ายชื่อประจ าตัวทุกคน  ค่าใช้จ่ายดังกล่าวผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายเองท้ังสิ้น 

๘.๙ ในกรณีที่ผู้รับจ้างจะเปลี่ยนตัวพนักงานของผู้รับจ้างใหม่  หรือเปลี่ยนตามที่ผู้ว่าจ้างให้เปลี่ยนใหม่ก็
ตาม  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อ  ๖.๑ , ๖.๒ 

๘.๑๐ ในกรณีพนักงานของผู้รับจ้างได้ปฏิบัติหน้าที่อยู่แล้ว  และมีผู้หนึ่งผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็น
การชั่วคราว  เช่น  ลาป่วย  ลากิจ  เป็นต้น  ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาพนักงานเสริมแทนเป็นการชั่วคราวเพ่ือให้มี
จ านวนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในใบเสนอราคาของผู้รับจ้างภายใน ๒  ชั่วโมง  นับตั้งแต่เวลาที่ก าหนดให้เริ่มปฏิบัติ
หน้าที่ในวันที่ผู้รับจ้างต้องท างานจ้าง 

๘.๑๑ ผู้รับจ้างต้องให้พนักงานของผู้รับจ้างมีการบันทึกเอกสารลงวัน  และเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่ตามจ านวนคนที่
ระบุไว้ในใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง  เอกสารลงวันและเวลาดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องแสดงรายการต่อไปนี้  ชื่อ
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ตามงานจ้างนี้ในจ านวนคนที่ระบุไว้ในใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง  รายการที่พนักงานคนใด
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ ลายมือชื่อพนักงานที่ปรากฏรายชื่อและเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่จริงและการลงนามรับรองโดย
ผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างก ากับไว้ด้วยเอกสารลงวันและเวลาดังกล่าว  ผู้รับจ้างจะต้องยอมให้ผู้ว่าจ้างหรือผู้ซึ่งได้รับ
การมอบหมายจากผู้ว่าจ้างเข้าตรวจสอบได้ทุกเวลา 
๙. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 



๙.๑ ผู้รับจ้างต้องแต่งตั้งให้มีหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด  ซึ่งเป็นผู้ที่ผ่านการฝึกให้เป็นผู้ประสานงานและ
ดูแลพนักงานของผู้รับจ้างให้ปฏิบัติงานได้เต็มประสิทธิภาพ  โดยต้องควบคุมดูแลการท างานให้ พนักงานทุก
คนท างานอย่างปลอดภัยทั้งตนเองและผู้อ่ืน  และพร้อมจะแก้ไขเมื่อเกิดปัญหาที่เกิดขึ้น  เนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ของพนักงานของผู้รับจ้าง และสามารถประสานงานกับสถาบันฯ ได้มาปฏิบัติงานประจ าไม่น้อยกว่า ๑ คน 

๙.๒ ผู้รับจ้างต้องจัดท าตารางการปฏิบัติงาน  โดยก าหนดให้มีหัวหน้าพนักงานท าความสะอาดตรวจสอบ
การท างานหรือผู้รับผิดชอบ  วันละ  ๒-๓  ครั้ง  เพื่อตรวจสอบการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๙.๓ ผู้รับจ้างจะต้องส่งใบลงเวลาการท างานของพนักงานให้แก่ผู้ว่าจ้าง  ณ  ส านักบริหารงานกลาง  ก่อน
เวลา  ๐๙.๐๐  น.  ของทุกวัน 

๙.๔ หากผู้ว่าจ้างมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างปรับปรุงการท างาน  แต่ผู้รับจ้างไม่ด าเนินการแก้ไขภายใน ๓  วัน 
และไม่ชี้แจงเหตุผลที่สมควรให้ผู้ว่าจ้างทราบ ผู้ว่าจ้างจะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างปรับปรุงการท างานในเหตุ
ดังกล่าวเป็นครั้งที่ ๒ และหากผู้รับจ้างไม่ด าเนินการแก้ไขภายใน ๓ วัน และไม่ชี้แจงเหตุผลที่สมควรให้ผู้ว่าจ้าง
รับทราบ  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาดังกล่าวได้ 

๙.๕ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างที่เกิดความ
เสียหายขึ้น  หรือสูญหาย  โดยการกระท าของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้างด้วย 

๙.๖ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและให้ความคุ้มครองพนักงาน  คนงานหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างปฏิบัติหน้าที่กับ
ผู้ว่าจ้างในเรื่องที่เกี่ยวกับสิทธิอันพึงมีพึงได้ตามกฎหมายแรงงาน  กฎหมายประกันสังคมด้วย  โดยไม่เรียกร้องเอา
จากผู้ว่าจ้างอีก 

ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปฏิเสธและไม่รับผิดในปัญหาแรงงานของผู้รับจ้าง   โดยผู้รับจ้างจะยกเหตุที่มี
ปัญหาแรงงานของผู้รับจ้างมาเป็นข้ออ้างที่จะเปลี่ยนแปลง  หรือแก้ไขหรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาแต่อย่างใดมิได้ 

๙.๗ ผู้รับจ้างจะต้องสัญญาว่าจะจ่ายเงินค่าแรงให้แก่คนงาน  หรือลูกจ้างของผู้รับจ้างให้ตรงตามที่ได้ตก
ลงกัน  โดยหากจ่ายเดือนละ  ๑  ครั้ง  ให้จ่ายไม่เกินวันที่  ๕  ของเดือน  ในแต่ละเดือนนั้น ๆ 

๙.๘ ผู้รับจ้างจะต้องให้พนักงานปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าจ้างได้ร้องขอ  เช่น  การขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ในการ
ปรับปรุงห้องท างาน  และให้บริการช่วยเหลือกรณีมีการจัดเลี้ยง  การประชุมสัมมนาตามห้องประชุมของ
อาคารที่ผู้รับจ้างรับผิดชอบงานท าความสะอาด  ฯลฯ 

๙.๙ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าคนงานบางคนไม่เป็นที่ไว้วางใจ หรือมีมารยาทไม่เรียบร้อย ผู้รับจ้างต้องเปลี่ยนตัว
คนงานให้ใหม่ทันที พร้อมกับส่งประวัติของคนงานใหม่ให้ผู้ว่าจ้างทราบด้วย 

๙.๑๐ รายการและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย 
 


